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El presente Cuadro de Clasificación del Archivo de la Universi- 
dad de Alcalá pretende dar una visión clara y sencilla de la estructura 
del fondo que custodia. En primer lugar se realiza una introducción 
en la que se explica la razón de la elección de un cuadro de tipo orgá- 
nico-funcional, para pasar a continuacibn a desarrollar cada una de 
las siete secciones en las que se ha distribuido el fondo. Cada una de 
estas siete secciones se divide a su vez en diferentes niveles de des- 
cripción, a los que hay que añadir las series documentales ordenadas 
alfabéticamente. 
El Cuadro de Clasificación del Archivo de la Universidad de Al- 
calá se ha realizado después del análisis de los centros docentes, órga- 
nos de gobierno y servicios administrativos que componen la institu- 
ción productora de documentación y de las funciones que tienen asigna- 
das. Así, y en relación directa con este estudio, el Cuadro de Clasifica- 
ción que resulta es de tipo orgánico-funcional. 
La elección de este tipo de cuadro se debe a que es el que permite 
su realización a medida que se va conociendo la evolución de las ofici- 
nas, de esta manera se crea una estructura flexible y clara que permite 
modificaciones. 
Las diiectrices y normas que se han tenido en cuenta para su ela- 
boración son los Estatutos de la Universidad de Alcalál y la normativa 
interna de cada Unidad administrativa. 
Es importante señalar que no se trata de un Cuadro que se haya 
realizado "a prior?' ya que la creación del Archivo Universitario es pos- 
terior a la fundación de la Universidadz. Como consecuencia de esto, la 
elaboración del cuadro se ha llevado a cabo a medida que se han ido 
recibiendo las transferencias realizadas por los diferentes órganos pro- 
ductores de documentación. 
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Otra labor desarrollada a la par ha sido la de identificación y valo- 
ración de las series documentales transferidas. Esta información se ha 
recogido en fichas de inventario informatizadas y, por razones de espa- 
cio, no a figuran en la presente comunicación. 
El fondo del Archivo se ha dividido en siete secciones. Para realizar 
esta distribución se ha tenido en cuenta el reparto de funciones que se desa- 
rrolla en los Estatutos de la Universidad quedando de la siguiente manera: 
1. Órganos de gobierno 
2. Órganos de gestión económica y administrativa 
3. Servicios a la Comunidad Universitaria 
4. Centros Docentes. 
5. Departamentos 
6. Institutos y ~ e $ o s  Universitarios de la Universidad de Alcalá 
7. Centros de Estudios con participación de la Universidad de Alcalá 
Cada una de estas siete secciones se divide en dos, tres y hasta en 
cuatro niveles de descripción, a los que hay que añadir las series docu- 
mentales ordenadas alfabéticamente. 
Es interesante indicar que este Cuadro de Clasificación con sus 
secciones cuatro y cinco desarrolladas en su totalidad se presentará en 




- Expedientes de convalidación del título de Docto? 
- Expedientes de solicitud de "venia docendF6 
- Informes 
- Memorias 
- Sesiones de la Comisión Mixta Universidad INSALUD 
1.2. SECRETARÍA GENERAL 
- Actos académicos institucionales de la Universidad 
- Correspondencia 
- Expedientes de pruebas de idoneidad 
- Informes 
- Memorias 
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1.3. VICERRECTORADOS7 





VICERRECTORADO DE CENTROS Y ESTUDIOS 
PROPIOS9 
VICERRECTORADO DE PROFESORADO Y DEPARTA- 
MENTOS'O 
VICERRECTORADO DE ORDENACIÓN ACADÉMICA 
Y PLANES DE ESTUDIOS 
v1cmux1-0~~~0 DE EXTENSIÓN UNIVERS~~ARI .~~  
VICERRECTORADO DE INVESTIGACIÓN 
VICERRECTORADO DE RELACIONES INTERNACIO- 
NALES12 
VICERRECTORADO DE INFRAESTRUCTURA 
VICERRECTORADO DE DESARROLLO cIENT~FIco 
Y TECNOL~GICO 
1.4. JUNTA DE GOBIERNO 
1.4.1. PLENO 
- Correspondencia 
- Sesiones del Pleno de Junta de Gobierno 
1.4.2. COMISIONESL3 
- Correspondencia 
- Sesiones de las Comisiones 
1.4.3. JUNTA ELECTORAL 
-Expediente de elección de los miembros de Junta de Gobierno 
1.5. CLAUSTRO 
- Correspondencia 
- Expedientes de elecciones al Claustro 
- Expedientes de elecciones a Rector 
- Sesiones del Pleno del Claustro 
- Sesiones de la Mesa del Claustro 
1.6. CONSEJO SOCIAL 
1.6.1. PLENO 
- Correspondencia 
- Sesiones del Pleno del Consejo Social 
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1.6.2. COMISIONES 
- Correspondencia 
- Sesiones de las Comisiones del Consejo Social14 










2.1.1. ADMINISTRACIONES GERENCIAS DELEGADAS EN 
EDIFICIOS UNIVERSITARIOSL6 
- Correspondencia 
- Documentación de apoyo 
2.2. GESTIÓN ECONÓMICA 
2.2.1. GESTIÓN DE LA CONTABILIDAD 
- Cuentas de liquidación del presupuesto 
- Correspondencia 
- Expedientes de modificaciones presupuestarias 
- Expedientes de devolución de ingresos 
- Expedientes de ingresos 
- Expedientes de pago 
- Expedientes extrapresupuestarios 
- Libros diarios de ingresos 
- Libros de ingresos descontados en pagos 
- Libros de operaciones por ordinal bancario 
- Libros registro de ingresos aplicados 
- Libros registro de órdenes y mandamientos de pago expe- 
didos. Operaciones extrapresupuestarias 
- Libros registro de órdenes y mandamientos de pago expe- 
didos. 
- Operaciones presupuestarias (Presupuesto de gastos) 
- Libros registro de órdenes y mandamientos de pago expe- 
didos. Operaciones presupuestarias (Presupuesto de ingresos) 
- Libros registro de pagos realizados 
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- Libros registro de reconocimiento y anulación de derechos 
- Libros diarios de operaciones presupuestarias 
- Libros diarios generales de operaciones 
- Libros mayores de conceptos presupuestarios (presupuesto 
de gastos) 
- Libros mayores de conceptos presupuestarios (presupuesto 
de ingresos) 
- Libros mayores de operaciones extrapresupuestarias 
- Listados de cierre definitivo 
- Memorias económicas 
- Presupuestos 
- Registros de expedientes de pago a justificar 
2.2.2. GESTIÓN DE LA TESORERÍA 
- Correspondencia 
- Cuentas bancarias 
- Libros de cuentas bancarias 
2.3. CONTRATACIÓN Y PATRIMONIO 
2.3.1. GESTIÓN DE PATRIMONIO 
- Correspondencia 
- Inventarios generales de bienes inrnuebles 
- Inventarios generales de bienes muebles 
2.3.2. GESTIÓN DE CONTRATOS Y OBRAS 
- Correspondencia 
-Expedientes de contratos de asistencia con empresas consul- 
toras o de servicios 
- Expedientes de contratos de servicioc públicos 
- Expedientes de contratos de trabajos específicos y concretos 
no habituales 
- Expedientes de obras 
- Expedientes de solicitud de bienes de adquisición centra- 
lizada 
- Expedientes de suministros 
2.3.3. GESTIÓN DE COMPRAS 
- Correspondencia 
- Expedientes de suministros menores 
2.4. GESTI~N DE RECURSOS HUMANOS 
2.4.1. GESTIÓN DEL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y 
SERVICIOS 
- Correspondencia 
Carmen de la Peñs Montes de Oca y Luis Miguel Gutiérrez Torrecilla 
- Expedientes de concurso interno para la provisión de puestos 
de personal funcionario 
- Expedientes de concurso-oposición de personal funcionario 
- Expedientes de concurso-oposición de personal laboral 
- Expedientes de concurso-oposición restringido de personal 
laboral 
- Expedientes de concurso para la provisión de puestos de 
personal funcionario 
- Expedientes de convocatoria de contratación temporal 
- Expedientes de huelga 
- Expedientes de oposición de personal funcionario 
- Expedientes de oposición de personal laboral 
- Expediews de provisión de plazas de libre designación 
- ~x~edienies de pruebas selectivas de funcionario de empleo 
interino 
- Expedientes de redistribución de efectivos 
- Expedientes personales (Personal laboral) 
- Expedientes personales (Funcionarios) 
- Fichas de control horario 
- Libros de actas de la Comisión de contratación del personal 
de administración y servicios 
- Plantillas (PAS) 
2.4.2. GESTIÓN DEL PERSONAL DOCENTE 
- Adscripción a área de conocimiento 
- Correspondencia 
- Expedientes de concurso para provisión de plazas de profe- 
sorado contratado 
- Expedientes de concurso para provisión de plazas de profe- 
sorado de los cuerpos docentes 
- Expedientes personales (Cuerpos Docentes) 
- Expediente de pruebas de idoneidad 
- Plantilla (Personal Docente) 
2.4.3. GESTIÓN DE LAS RETRIBUCIONES Y SEGUROS SO- 
CIALES 
- Correspondencia 
- Nóminas unificadas y mecanizadas 
- Nóminas de perceptores de la Seguridad Social (TC 1/TC2) 
- Resguardos de alta, baja o variación de datos en la seguridad 
social (AZ2) 
2.4.4. FORMACIÓN Y ACCIÓN SOCIAL 
- Expedientes de formación del personal de administración 
y servicios 
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- Expedientes de ayuda social 
2.5. ALUMNOS DE PRIMER, SEGUNDO Y TERCER CICLO 
2.5.1. ACCESO A LA UNIVERSIDAD 
- Actas de COU 
- Correspondencia 
- Expedientes de matrícula de selectividad 
- Expedientes de pruebas de acceso a la Universidad para 
mayores de 25 años. 
- Expedientes de reclamación a la Junta de Supervisión de COU 
- Expedientes de solicitud de traslado de expediente para 
alumnos de nuevo ingreso en la Universidad 
- Preinscripciones de Distrito Compartido 
- Preinscripciones del Distrito Único de las Universidades 
Públicas de Madrid. 
BECAS PARA ALUMNOS DE PRIMER Y SEGUNDO 
CICLO 
- Expedientes de becas de colaboración del MEC 
- Expedientes de becas de estudio propio de postgrado de 
educación física. 
- Expedientes de becas para graduados en análisis y gestión 
medioambiental 
- Expedientes de becas para el "Master en enseñanza de 
español como lengua extranjera" 
- Expedientes de becas para el Servicio universitario de Aulas 
de informática 
- Expedientes de becas y ayuda al estudio del régimen general 
- Expedientes de becas y ayuda al estudio del régimen general 
b. para estudiantes de enseñanza superior c m  vecindad adrni- 
nistrativa en el País Vasco. 
- Expedientes de solicitud de ayuda de alojamientos en la 
Ciudad Residencial Universitaria 
- Expedientes de solicitud de ayuda Universidad de Alcalá- 
Ayuntamiento 
2.5.3. CENTROS Y PLANES DE ESTUDIO 
- Correspondencia 
- Expediente de solicitud de "venia docendi"17 
- Expedientes de convalidación de estudios extranjeros 
- Planes de estudio 
2.5.4. CURSOS DE DOCTORADO Y ESTUDIOS PROPIOS 
- Actas de la Comisión de Doctorado 
- Actas de los estudios de doctorado 
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- Expedientes de doctores 
- Expedientes de premios extraordinarios de doctorado 
- Expedientes de estudios propios 
- Preinscripciones de doctorado 
2.5.5. EXPEDICIÓN DE T ~ U L O S  ACADÉMICOS OFICIALES 
Y DE ESTUDIOS PROPIOS 
- Expedientes para la expedición de títulos de estudios propios 
- Expedientes para la expedición de título de doctor 
- Expedientes para la expedición de título de licenciado 
2.6. GESTIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 
2.6.1. GESTIÓN DE LA INFORMACI~N 
- Boletiws de información 
2.6.2. B E C A ~ Y  VALORACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 
- Acciones integradas 
- Bolsas de viaje 
- Expedientes de becas de colaboración en la biblioteca uni- 
versitaria 
- Expedientes de becas del Consejo Social 
- Expedientes de becas de investigación del Ayuntamiento 
de Alcalá de Henares 
- Expedientes de becas de investigación de la Diputación 
Provincial de Guadalajara 
- Expedientes de becas de formación de personal investigador 
de la Comunidad de Madrid 
- Expedientes de becas de formación de personal investigador 
del MEC- Expedientes de becas de formación de personal 
investigador del Vicerrectorado de Investigación 
- Expedientes de becas postdoctorales con Universidades 
extranjeras 
- Expedientes de becas de reincorporación a España de Doc- 
tores y Tecnólogos con cargo al Programa Nacional de For- 
mación de Personal Investigador 
- Expedientes de premios del Consejo Social 
- Memorias Anuales de Departamentos 
2.6.3. CONTRATOS DE INVESTIGACI~N Y PROYECTOS 
- Acciones especiales 
- Expedientes de beca para la formación de auxiliares técnicos 
de investigación @INNOVA) 
- Expedientes de contratos en prácticas o investigación 
- Expedientes de proyectos de investigación 
- Expedientes de proyectos de investigación de las Comuni- 
dades Europeas 
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2.7. REGISTRO GENERAL 
- Correspondencia 
- Libros Registro de Asociaciones Estudiantiles 
- Libros Registro de Convenios 
- Libros Registro de entrada 
- Libros Registro de salida 
2.8. ASESORÍA JURÍDICA 
- Correspondencia 
- Expedientes de procedimiento administrativo 
- Expedientes de procedimiento civil 
- Expedientes de procedimiento contencioso-administrativo 
- Expedientes de procedimiento laboral 
- Expedientes de procedimiento penal 
- Expedientes de recursos administrativos 
- Informes 
2.9. ÓRGANOS DE REPRESENTACIÓN 
- Actas de las Sesiones de la Junta de Personal 
- Actas de las Sesiones de los Órganos de Representación 
Sindical 
- Expedientes de elecciones sindicales de personal funcio- 
nario (Personal de Administración y Servicios) 
- Expedientes de elecciones sindicales de personal funcio- 
nario (PersonalDocente e Investigador) 
- Expedientes de elecciones sindicales de personal laboral 
-,$ 
3. SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA'8 
3.1. BIBLIOTECA 
- Correspondencia 
- Expedientes de becas de colaboración 
- Informes 
- Instrumentos de descripción 
- Libros Registro de libros 
- Memorias 
3.2. ARCHIVO UNIVERSJTARIO 
- Correspondencia 
- Expedientes de alumnos en prácticas 
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- Expedientes de expurgo 
- Memorias 
- Informes 
- Instrumentos de descripción 
- Libros Registro de entrada de documentación 
- Libros Registro de préstamos de documentación 
3.3. INFORMACI~N UNXVERSITARIA Y ADMINISTRATIVA 
- Boletines de Información Administrativa 
- Correspondencia 
- Dossiers de prensa 
- Expedientes de becas de colaboración 
- Memorias 
3.4. ORIENTACIÓN E INFORMACIÓN DE EMPLEO 
- Bolsa de trabajo 
- Correspondencia 
- Expedientes de becas de colaboración 
- Expedientes de organización de cursos 
- Expedientes de prácticas en empresas 
- Memorias 
3.5. EXTENSI~N UNNERSITARLA 
3.5.1. DEPORTES 
- Control de las instalaciones deportivas 
- Correspondencia 
- Expedientes de becas de colaboración 
- Expedientes de organización de competiciones 
- Expedientes de organización de cursos 
- Expedientes de organización de escuelas deportivas 
- Memorias 
3.5.2. CURSOS DE ESPAÑOL PARA EXTRANJEROS 
- Correspondencia 
- Expedientes de becas de colaboración 
- Expedientes de organización de cursos'9 
- Libros Registro de expedición de diplomas 
- Memorias 
3.5.3. TEATRO, DANZA Y MÚSICA 
- Correspondencia 
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- Expedientes de organización de congresos y actos culturales 
- Expedientes de organización de cursos de danza 





- Expedientes de edición de libros 
- Expedientes de edición de revistas 
3.6. GABINETE DE PRENSA 
- Correspondencia 
- Dossiers de prensa 
- Expedientes de becas de colaboración 
3.7. SERVICIOS TÉCNICOS 
3.7.1. OFICINA TÉCNICA 
- Correspondencia 
- Expedientes de obras 
- Memorias 
3.7.2. UNIDAD TÉCNICA~O 
- Correspondencia 




- Partes de mantenimiento 
3.8. OFICINA TÉCNICA DEL JARDÍN BOTÁNICO 
- Correspondencia 
- Expedientes de becas de colaboración 
- Memorias 
3.9. SERVICIOS INFORMÁTICOS 
- Correspondencia 
- Documentación de apoyo2' 
- Informes 
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4. CENTROS DOCENTESzz 
4.1. FACULTADES Y ESCUELAS TÉCNICAS 
4.1.1. FACULTAD DE CIENCIASz3 
4.1.1.1. DECANATO 
- Correspondencia 
- Programas de asignaturas 
4.1.1.2. JUNTA DE CENTRO 
- Actas de las Sesiones de Junta de Centro 
- Expedientes de elección a Decano 
- Expedientes de elección a los miembros de Junta 
de Centro 
4.1.1.3. SECRETARÍA DE ALUMNOS 
- Actas académicas de licenciado 
- Correspondencia 
- Expedientes académicos de licenciado 
- Expedientes de convalidación de estudios cursados 
en Centros Universitarios Españoles 
4.2. ESCUELAS UNIVERSITARIAS 
4.2.1. ESCUELA UNIVERSITARIA DE ENFERMERÍA Y FISIO- 
TERAF'IA~~ DIRECCIÓN 
- Correspondencia 
- Programas de asignaturas 
4.2.1.2. JUNTADE CENTRO 
- Actas de las Sesiones de Junta de Centro 
- Expedientes de elección a Director 
- Expedientes de elección a miembros de la Junta de 
Centro 
4.2.1.3. SECRETARÍA 
- Actas académicas de diplomado 
- Correspondencia 
- Expedientes académicos de diplomado 
- Expedientes de convalidación de estudios cursados 
en Centros Universitarios Españoles 
4-3. CENTROS ADSCRITOS 
4.3.1. ESCUELA UNIVERSITARIA DE MAGISTERIO "CAR- 
DENAL CISNEROS"25 
4.3.1.1. SECRETAR~ADEALUMNOS 
- Actas académicas de diplomado o de licenciadoz6 
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5.1. DEPARTAMENTO DE AUTOMÁTICA~~ 
- Actas del Consejo de Departamento 
- Correspondencia 
- Expedientes de elecciones a Director de Departamento 
- Expedientes de elecciones a miembros del Consejo de Departa- 
mentos (PAS y Alumnos) 
- Informes 
- Memorias del Departamento 
6. INSTITUTOS Y CENTROS DE ESTUDIOS DE LA UNIVER- 
SIDAD DE ALCALÁ~~ 
6.1. INSTITUTO DE CIENCIAS DE LA EDUCACIÓN (ICE) 
- Correspondencia 
- Expedientes académicos del Curso de Adaptación Pedagógica 
- Expedientes de ayuda a la investigación educativa convocada por 
la Dirección General de Renovación Pedagógica (CIDE) 
- Expedientes de becas de colaboración 
- Expedientes de organización de cursos, congresos y reuniones 
- Expedientes personales de profesorado 
- Memorias 
6.2. I N S ~  DE DIRECCIÓNY ORGANIZACI~N DE EMPRESAS 
(IDoE) 
- Correspondencia 
- Expedientes de organización de cursos y seminarios 
- Memorias 
6.3. CENTRO DE ESTUDIOS EUROPEOS 
- Correspondencia 
- Expedientes de organización de cursos y másters 
- Expedientes de organización de congresos y seminarios 
- Memorias 
6.4. CENTRO DE ESTUDIOS NORTEAMERICANOS 
- Correspondencia 
- Expedientes de becas de colaboración 
- ~x~ed ien te s  de becas para estudiar en EEUU 
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- Expedientes de organización de cursos y másters 
- Expedientes de edición de revistas 
-Expedientes de organización de conferencias, congresos y seminarios 
- Memorias 
6.5. CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS3' 
- Correspondencia 
- Expedientes de organización de cursos 
- Memorias 
- Programas de asignaturas 
6.6. CENTRO DE.ESTUDIOS HIST~RICOS CISNEROS 
- Corresponaencia 
- Expedientes de organización de cursos 
- Memorias 
7. CENTROS DE ESTUDIOS CON PARTICIPACI~N DE LA 
UNIVERSIDAD DE ALCALÁ3' 
7.1. CENTRO DE ESTUDIOS CERVANTINOS 
- Correspondencia 
- Expedientes de organización de actividades culturales (conciertos, 
exposiciones, etc.) 
- Expedientes de organización de congresos 
- Expedientes de organización de cursos 
- Memorias 
7.2. INSTITUTO ESPAÑOL DE ARQUITECTURA 
- Correspondencia 
- Expedientes de organización de congresos 
- Expedientes de organización de cursos 
- Memorias 
- Correspondencia 
- Expedientes de organización de conferencias y congresos 
- Expedientes de organización de cursos 
- Memorias 
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Notas 
(1) RD 128011985, de 5 de junio, por el que se aprueban los Estatutos 
de la Universidad de Alcalá (BOE 30 julio 1985) 
(2) La creación de la Universidad de Alcalá figura en el RD 15021 
1977, de 10 de junio, sobre creación de una nueva Universidad de 
Madrid con sede en Alcalá. (BOE de 30 de junio de 1977) y la 
existencia del Archivo Universitario viene recogida en el RD 12801 
1985, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad, aun- 
que su entrada en funcionamiento se remonta a 1984. 
(3) Para conocer más a fondo los trabajos que se están realizando en 
el Archivo de la Universidad de Alcalá es interesante consultar el 
siguiente artículo: PEÑA MONTES DE OCA, Carmen de la y 
GUTIÉRREZ TORRECILLA, Luis Miguel: "El Archivo de la 
Universidad de Alcalá: realizaciones y perspectivas de futuro". 
En: Boletín del ANABAD. XLVII (1997), n." 3-4, pp. 73-83. Y la 
página web que el Archivo Universitario tiene en el web de la 
Universidad (http:l/www.alcala.es). 
(4) El gobierno de la Universidad se estructura a través de órganos 
unipersonales y colegiados. Tanto unos como otros tienen entre sus 
funciones principales las de gobernar a la comunidad universitaria, 
pero cada uno de ellos desarrolla una serie de particularidades que 
se ven reflejadas en las series documentales que producen. 
(5) Esta serie documental la resuelve desde el curso 1985-1986 el 
Ministerio de Educación y Cultura 
(6) Desde el curso 1996-1997 esta serie documental la gestiona el 
Servicio de Alumnado. 
(7) La denominación de estos Vicerrectorados corresponde a la dis- 
tribución hecha a raíz de la última elección a Rector; en años an- 
teriores han tenido otros nombres, aunque las funciones han sido 
básicamente las mismas. 
(8) Estas mismas series se repiten en todos los Vicerrectorados. 
(9) El Vicerrectorado de Centros y Estudios Propios además produ- 
ce la serie Expediente de creación de Centros Docentes Univer- 
sitarios. 
(10) El Vicerrectorado de Profesorado y Departamentos produce ade- 
más las siguientes series: Carga Docente, Expedientes de recon- 
versión de profesorado y Expedientes disciplinarios de los Cuer- 
pos Docentes. 
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(1 1) El Vicerrectorado de Extensión Universitaria produce además la 
serie: Expedientes de organización de Cursos de Verano. 
(12) El Vicerrectorado de Relaciones Internacionales produce además las 
series: Expedientes de alumnos de programas internacionales @RAS- 
MUS, LINGUA, etc.) y Expedientes de becas de colaboración. 
(13) Existen seis Comisiones de Junta de Gobierno: Departamentos, 
Ubicación, Investigación, Doctorado, Planes de Estudio y Presu- 
puestos y las series producidas por cada una de ellas repiten este 
mismo patrón. 
(14) Existen tres Comisiones: Asuntos Académicos, Asuntos Econó- 
micos y Relaciones Exteriores y las series producidas por cada 
una de ellas repiten este mismo patrón. 
(15) El órgano responsable de llevar a cabo esta función es la Gerencia. 
Los Estatutos de la Universidad de Alcalá señalan en su art. 105 
que "el Gerente es el responsable de la gestión económica-adrni- 
nistrativa de la Universidad. En consecuencia, se encargará bajo la 
supervisión del Rector y con sujeción a las directrices emanadas de 
la Junta de Gobierno, de la dirección de los servicios administrati- 
vos generales, de la contabilidad y pagaduna, de la administración 
y conservación del patrimonio y del equipamiento general de la 
Universidad. Por delegación del Rector podrá ostentar la jefatura 
del personal de administración y servicios". 
El 70% de la documentación custodiada en el Archivo Uni- 
versitario es la que emana de las Unidades administrativas depen- 
dientes de la Gerencia 
(16) La Administración Gerencia es un organismo con competencias 
delegadas de la Gerencia cuya función principal es el control de 
la gestión de los centros e institutos universitarios. 
(17) Esta serie la comienza a gestionar esta unidad a partir de curso 
1997-1998, antes lo hacia el Rectorado. 
(18) Los art. 190.1 y 109.2 de los Estatutos de la Universidad señalan 
que "la Universidad establecerá los servicios de asistencia a la 
Comunidad Universitaria, con el fin de lograr el mejor cumpli- 
miento de sus fines. Sin perjuicio de otros servicios que puedan 
crearse la UA contará con los siguientes: a) de carácter general: 
Biblioteca, Archivo, Centro de Proceso de Datos, Servicio de 
Publicaciones, Servicio de Mantenimiento, Colegios Mayores y 
Servicios de Cultura y Deporte". 
(19) Los expedientes de organización de cursos están formados por la 
siguiente documentación: propuesta del curso, expedientes de los 
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alumnos, actas de los cursos y correspondencia. Este mismo es- 
quema se repite en los cursos organizados por las unidades ads- 
critas a la función Teatro, Danza y Música, y por todas las unida- 
des adscritas a la sección seis: Institutos y Centros de Estudios de 
la Universidad de Alcalá. 
(20) Esta Unidad Técnica era un organismo delegado de la Junta de 
Construcciones del MEC. Dejó de prestar su servicio a la UA en 
el año 1994. 
(21) Se incluye toda la documentación relacionada con los proyectos 
informáticos que tiene en funcionamiento la Universidad: HO- 
MINIS, LIBERTAS, SIGMA, etc. 
(22) El art. 36 de los Estatutos señala que las Facultades, Escuelas Téc- 
nicas Superiores y Escuelas Universitarias son los Centros Docen- 
tes encargados de la gestión administrativa y la organización de las 
enseñanzas universitarias conducentes a la obtención de los títulos 
académicos. Asimismo la Universidad de Alcalá podrá tener otros 
Centros Docentes integrados o adscritos." Se incluyen Facultades, 
Escuelas Universitarias y Centros Docentes adscritos. 
(23) Este mismo cuadro se repite en las siguientes Facultades y Escue- 
la: Ciencias Ambientales, Ciencias de la Documentación, Cien- 
cias Económicas y Empresariales, Derecho, Farmacia, Filosofía 
y Letras, Medicina y Escuela Politécnica. 
(24) Este mismo cuadro se repite en las siguientes Escuelas Universi- 
tarias: Arquitectura Técnica, Magisterio, Ciencias Empresariales 
y Turismo 
(25) Este mismo cuadro se repite en los siguiengs Centros Adscritos: 
Escuela Universitaria de Magisterio "sag;ada Familia", Escuela 
Universitaria de Enfermería del INSALUD de Guadalajara, Co- 
legio Universitario "Luis Vives". 
(26) Según las titulaciones impartidas en los Centros Adscritos. 
(27) Los Estatutos de la UA en su art. 15 señalan que "el Departamen- 
to es la unidad encargada de organizar y desarrollar la investiga- 
ción y las enseñanzas propias de sus respectivas áreas de conoci- 
miento en todo el ámbito de la Universidad de Alcalá". 
(28) Estas series se repiten en todos los Departamentos. En la Universi- 
dad de Alcalá hay un total de 38. 
(29) El art. 55 de los Estatutos señala que "Los Institutos Universita- 
rios son órganos dedicados a la investigación científica y técnica 
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